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Del I – pedagogiska rutiner

närvaro

SJUKANMÄLAN

Elevens vårdnadshavare sjukanmäler i första hand med hjälp av webbapplikationen Dexter som nås via skolans hemsida, och i andra hand till receptionen (033-357940). Sjukanmälan behöver göras varje dag, om det inte redan första dagen står klart hur länge sjukskrivningen varar. Vårdnadshavare sjukanmäler elever som är under 18 år. Arbetslaget informerar eleverna om detta och påpekar att tandläkarbesök, ej akuta läkarbesök, etc. ska planeras in på tid utanför lektionstid.

Om en elev blir sjuk under skoldagen, skall han/hon meddela receptionen att han/hon går hem. Frånvaron registreras endast som giltig om elevens vårdnadshavare har ringt till receptionen inom loppet av ett dygn och bekräftat sjukfrånvaron. Annars lägger receptionen in frånvaron som ogiltig. I efterhand anmäld frånvaro godkänns inte.
BESKED TILL VÅRDNADSHAVAREN OM OGILTIG FRÅNVARO

Enligt den nya skollagen (SL 15:15, GyF92/6:20) ska vårdnadshavaren underrättas om elevens ogiltiga frånvaro samma dag, och därför måste all frånvaro rapporteras skyndsamt. Från förvaltningens sida undersöker man just nu med hjälp av vilka tekniska hjälpmedel vi bäst ska kunna uppfylla vår skyldighet om att underrätta vårdnadshavaren om ogiltig frånvaro samma dag.

LEKTIONSRAPPORTERING

Undervisande lärare registrerar frånvaro/sen ankomst samma dag som lektionen genomfördes. Om listorna som läraren får upp i Dexter inte stämmer, kontaktar läraren Sofia Hagström och rättar till det. 

Mentor följer sina elever i Dexter och ansvarar för att skolan agerar enligt arbetsgången för elevstöd när en elevs frånvaro är oroväckande (samtal med elev, föräldrakontakt, CSN-rapport deltidsstudier m.m.).

CSN-RAPPORTERING 

Utdrag ur CSN:s regler

”Otillåten frånvaro skall rapporteras under följande förutsättningar:

Den otillåtna frånvaron skall uppgå till ca 20 procent av undervisningstiden från och med det datumet som skolan har uppgett att skolket började och minst 30 dagar framåt.

Skolan skall ha vidtagit åtgärder med anledning av den otillåtna frånvaron och eleven skall ha haft en chans att bättra sig.

Elev och vårdnadshavare skall inför rapporteringen ha underrättats om konsekvenserna av skolans rapport, t ex indraget studiebidrag.”
Förtydligande enligt CSN (Vid kontakt 2008-03-18)

1.

”Ca 20 procent”

Beroende på om eleven har varit rapporterad tidigare eller ej ser man olika strängt på siffran. För elever som har varit rapporterade tidigare anser man att det är allvarligt redan vid 15-16%.

2.

”Skolans åtgärder”

Här avses, precis som tidigare, samtal med eleven och vårdnadshavaren, men även upprättande av åtgärdsprogram mm. Skolan måste göra någonting åt problemet först, och studiebidraget dras inte om detta inte har skett.

3.

CSN lägger stor vikt vid att eleven och vårdnadshavare skall ha informerats i god tid, så att ett eventuellt beslut om indraget studiebidrag inte kommer som en överraskning.

Så här arbetar vi med CSN-rapportering

1. Mentor har uppföljningsansvar för sina elever.

2. En gång i veckan får mentorn ett mail med namnen på elever med hög ogiltig frånvaro för den gångna fyraveckorsperioden. 

3. Så fort den otillåtna frånvaron överstiger 10%, tar mentorn ett samtal med eleven samt ringer hem till vårdnadshavaren om eleven är omyndig, för att informera om situationen och meddela ev. konsekvenser så som indraget studiebidrag. 

4. Mentor meddelar också rektorn via mail om att dessa samtal har skett.

5. Om elevens närvaro förbättras påtagligt under veckan efter samtalet och ligger på en acceptabel nivå även därefter, rapporteras han eller hon inte till CSN. Här dras ett streck vid samtalets datum, och en ny fyraveckorsperiod börjar där. Tidigare veckor skall inte tas med i beaktning eftersom de ger en felaktig bild.

6. Om eleven inte bättrar sig under veckan efter samtalet, eller börjar skolka igen någon vecka efter samtalet, fyller mentorn i blanketten CSN-rapport (finns i informationsrummet på Ping Pong) och lämnar den till Sofia Hagström, för rapportering till CSN. Rapporteringsperioden blir då ev. längre, d v s från den veckan då skolket först började.

7. En elev som har varit rapporterad till CSN och som sedan bättrar sig under en sammanhängande fyraveckorsperiod, skall återrapporteras till CSN för att få tillbaka sitt studiebidrag. Mentor meddelar Sofia Hagström via mail.

LEDIGHET FÖR ELEVER

Det är viktigt att vara i skolan. Vi tror på att det vi gör spelar roll. Det som sker under skoltid, i och utanför klassrummet är viktigt och betydelsefullt för att vi skall nå så långt som möjligt. Läsåret omfattar 178 skoldagar, och dessa skall ägnas åt skolarbete, inte semester. Skidresor, solresor m.m. får man sålunda förlägga till de 16-18 veckor som ej är skolveckor.

Enligt Skollagen 7 kap 18 § får rektor bevilja eleven kortare ledighet för enskilda angelägenheter. På Bäckängsgymnasiet vänder sig eleven och målsman till elevens rektor med sin förfrågan om ledighet. Det finns ingen särskild blankett för detta, utan ett telefonsamtal eller ett mail är lämpligt. Rektor beslutar, vid behov i samråd med arbetslaget, och lägger in den ev. ledigheten i Dexter.
Gäller det endast en enstaka lektion, kontaktar eleven undervisande lärare för att göra upp om ev. ledighet

Körkortsutbildning skall i första hand genomföras utanför skoltid, och eleven förväntas försöka ordna även halkkörning, riskettan och uppkörning/uppskrivning utanför skoltid. 

Är detta omöjligt, beviljas ledighet för halkkörning, riskettan och uppkörning/uppskrivning. I ett sådant ärende ska eleven vända sig direkt till receptionen som lägger in ledigheten i Dexter och antecknar där vilken del av körkortsutbildningen det gäller.

Arbetslag/mentor

BIBLIOTEK - Utgångspunkt för samarbete:
Biblioteket ska vara en riktig pedagogisk resurs och tillsammans utformar vi verksamheten, bibliotekarier och lärare. Vi har tidigare arbetat så här, i stora drag, steg för steg med byggandet av elevernas informationskompetens:

1. HT år 1


Kort information om biblioteket, lånetider m.m. Augusti. C:a 20 minuter i biblioteket

2. HT år 1



Hitta i biblioteket. Färdiga övningar, delvis anpassade till de olika programmen.


September-oktober. 45-60 minuter i biblioteket.

3. VT år 1 Alt HT år 1

Elementär informationssökning: Uppslagsverk, katalog, databaser, artikelsökning, källkritik, i anslutning till aktuellt arbete enligt önskemål som arbetslaget planerar. Januari – maj. 45-60 minuter.

4. HT år 2




Påbyggnad informationssökning i anslutning till aktuellt arbete.


September – december. 45-60 minuter, ”hands on”. 

5. VT år 2



Inför projektarbetet. Fjärrlån samt enligt behov och önskemål

Maj. Klassvis eller i handledningsgrupp.


ORDNINGSREGLER

Varje skola skall enligt förordningstext ha ordningsregler. På Bäckängsgymnasiet revideras dessa varje år i samband med läsårsstarten. Under ett klassråd i början av läsåret ges varje klass möjlighet att komma med förslag på lämpliga ordningsregler. Detta dokumenteras i ett klassrådsprotokoll som skickas till rektor för det estetiska programmet för sammanställning. Från de klassrådsprotokoll som inkommit görs en sammanställning av synpunkter, samt ett konkret förslag. Detta förslag diskuteras i kollegiet. Härefter fastslås ordningsreglerna av skolkonferensen, samt delges och förankras i klasserna.
ORDNINGSOMDÖME

Vid utvecklingssamtalet ger klassföreståndare/mentor muntligt skolans syn på om eleven följer skolans ordningsregler eller ej. Om eleven brister i att följa ordningsreglerna och vårdnadshavaren ej deltar på utvecklingssamtalet, ringer mentor till vårdnadshavaren för att informera om situationen.

Beslutsgång

Om en elev bryter mot ordningsreglerna tar berörd lärare tag i detta genom att samtala med eleven om problemet. Upprepar eleven trots detta sitt beteende, och läraren upplever att beteendet stör andra, meddelar han mentor. 

Mentorn tar i sin tur upp detta i arbetslaget för att undersöka om beteendet förekommer i andra sammanhang. Om så är fallet, och arbetslaget anser att det är dags för en anmärkning i ordningsomdömet, kontaktar mentor rektor som beslutar om huruvida eleven ska få en anmärkning. I det här sammanhanget är rektor garant för likabehandling. 

UTVECKLINGSSAMTAL

Utvecklingssamtal skall enligt skollagen hållas minst en gång per termin (SL 15:20). Vårdnadshavare till omyndig elev ska kallas till utvecklingssamtalet. Arbetslagen har frihet att bestämma tider för samtalen samt det exakta innehållet i samtalen.

Tider

Skolans ambition skall vara att utvecklingssamtal, dit vårdnadshavare är kallade, hålls under ordinarie arbetstid. Mentor väljer lämpliga tider för utvecklingssamtal och kallar elev och målsman. 

Erfarenheten har visat att oktober och mars är lämpliga månader för utvecklingssamtal. På hösten bokas utvecklingssamtal med elever år 1 i första hand, så att mentor får en uppfattning om hur eleven har upplevt skolstarten och kommit in i skolarbetet. Sedan prioriteras de eleverna i år 2 & 3 som mentor vet behöver uppföljning. 

Innehåll

Eleven skall ges möjlighet att reflektera kring sin kunskapsutveckling, sin studieteknik, sin situation i klassen/gruppen och kring framtiden. Elevens individuella studieplan som finns i Dexter är ett lämpligt underlag för samtalet, t ex när det gäller att diskutera val av kurser och resultat i avslutade kurser.

Enligt Utbildningsnämndens föreskrifter skall mentor vid utvecklingssamtalet också muntligt ge skolans syn på om eleven följer skolans ordningsregler eller ej, samt lämna en samlad information om elevens frånvaro (utdrag från Dexter för perioden från förra utvecklingssamtalet och fram till datum för det nya utvecklingssamtalet). Vid utvecklingssamtalet för elever år 1 kan det vara en god idé att kort introducera förfarandet kring såväl ordningsregler som ordningsomdömen för både elev och målsman.
Förberedelser

Arbetslaget informerar eleverna om vad ett utvecklingssamtal innebär och hur de kan förbereda sig för det. Inför samtalet skaffar mentor relevant information, skriver ut elevens studieplan och bedömer huruvida eleven följer ordningsreglerna eller ej. 
Efterarbete

Om vårdnadshavaren för omyndig elev inte har deltagit på utvecklingssamtalet, skall mentor skicka hem information om elevens frånvaro samt ringa till vårdnadshavaren för att informera ifall eleven brister i att följa ordningsreglerna (se avsnittet ovan om Ordningsomdöme).
ELEVENS STUDIEPLAN OCH INDIVIDUELLA LÖSNINGAR

Alla elever följer inte ett nationellt program. Som mentor är det bra att känna till vilka andra möjligheter det finns. Det är dock inte mentorns ansvar att upplysa eleverna om detaljerna, utan det sköts av SYV och rektor. Väck inte falska förhoppningar hos eleverna genom att informera dem fel, utan hänvisa dem hellre till rätt person.

För elever som påbörjade sin utbildning år 2010 eller tidigare
Utökat program

För elever som började sina gymnasiestudier år 2007 eller senare lönar sig ett utökat program inte längre som en möjlighet att höja sitt jämförelsetal. Däremot kan ytterligare meritpoängskurser läsas inom ramen för utökat program, vilket kan förbättra elevens jämförelsetal. 

Eleven vänder sig till SYV för att diskutera utökat program. Beslut om utökat program måste sedan fattas av rektor innan eleven påbörjar kursen. Utökat program kan endast beviljas för den elev som klarar sina ordinarie kurser utan svårigheter, och som bedöms kunna satsa den extra tid en extra kurs tar. 

För elever som vill läsa extra kurser och då har mer än 2500 poäng i sin studieplan, måste det framgå i studieplanen vilka kurser som läses inom ramen för utökat program. Mentor kollar att så är fallet för de mentorselever som har mer än 2500 poäng i sin studieplan.

Specialutformat program

Specialutformat program kan vara ett alternativ för den elev som önskar en kombination av kurser i sin studieplan som inte är möjlig genom att göra de rätta tillvalen inom de valbara kurserna och det individuella valet. Man gör avsteg från det nationella programmets upplägg genom att byta ut vissa kurser mot andra. Det är viktigt att eleven har klart för sig vilka konsekvenser detta kan få för behörigheten till vidare studier. Vilka kurser som är möjliga att läsa beror på vad schemat tillåter. 

Eleven vänder sig till SYV för att diskutera specialutformat program. Beslut om specialutformat program måste sedan fattas av rektor, och en ändring i studieplanen göras.
Reducerat program

Tidigare kunde reducerat program vara en möjlighet för elever som inte orkade med full studietakt av olika skäl. Detta är inte längre ett gångbart alternativ, då elever med reducerat program inte längre anses vara behöriga till vidare studier. 

För elever som påbörjar sin utbildning fr o m hösten 2011

För elever som läser sin utbildning enligt det nya regelverket för GY11 gäller delvis andra regler än ovanstående. 

Utökat program

Med tanke på det begränsade utrymmet för egna val (endast 200 poäng individuellt val i den nya gymnasieskolan) kan det uppstå behov av att läsa mer än 2500 poäng för elever som behöver lägga till kurser för att uppnå en högre behörighet eller för att skaffa sig ytterligare meritpoäng – utökat program.

Eleven vänder sig till SYV för att diskutera utökat program. Beslut om utökat program måste sedan fattas av rektor innan eleven påbörjar kursen. Utökat program kan endast beviljas för den elev som klarar sina ordinarie kurser utan svårigheter, och som bedöms kunna satsa den extra tid en extra kurs tar. 

För elever som vill läsa extra kurser och då har mer än 2500 poäng i sin studieplan, måste det framgå i studieplanen vilka kurser som läses inom ramen för utökat program. Mentor kollar att så är fallet för de mentorselever som har mer än 2500 poäng i sin studieplan.

Individuellt anpassat program

En elevs utbildning får avvika från vad som annars gäller för ett nationellt program genom att vissa kurser byts. Här finns dock en rad krav som måste uppfyllas som SYV eller rektor måste prata igenom med eleven. Viktigast att observera är att:

· beslut om sådan avvikelse måste fattas före utgången av det andra läsåret

· beslut om att byta ut en viss kurs inte får fattas efter det att eleven har påbörjat kursen.

Det innebär att undervisande lärare eller mentor som har en elev som funderar på att byta ut kurser i sin studieplan måste informera eleven ovanstående och se till att eleven kontaktar SYV snarast. 

Stödåtgärder för elever

RUTIN FÖR INLEDANDE STÖDÅTGÄRDER

Om undervisande lärare märker att eleven har svårt att följa undervisningen eller har hög frånvaro:

1. Samtal med eleven för att utreda orsaken till problemet. Planera och kom överens om åtgärder och tid för uppföljning. Dokumentera i blanketten ”Dokumentation av inledande stödåtgärder” som finns i Ping Pong. Kopia till elev och mentor. Följ upp och dokumentera uppföljningen i blanketten.

2. Kontakta hemmet (om det gäller omyndig elev) om ingen förbättring sker. Dokumentera överenskomna åtgärder i blanketten. Kopia till elev, målsman och mentor. Följ upp och dokumentera uppföljningen i blanketten.

3. Om eleven trots ovanstående åtgärder riskerar att inte nå kunskapsmålen eller om undervisande lärare/mentor uppmärksammar att eleven kan ha behov av särskilt stöd av annan anledning ska detta anmälas till rektor som ska se till att behovet utreds (se rutin för utredning och åtgärdsprogram nedan). 

RUTIN FÖR UTREDNING 

Skolan ska ge det särskilda stöd som en elev behöver (GyF 8 kap 1 §). Syftet med att skriva åtgärdsprogram är att säkerställa att en elevs behov av särskilt stöd tillgodoses. Arbetet med åtgärdsprogram kan ses som en process som börjar när det uppmärksammas att en elev kan ha behov av särskilt stöd. Processen fortsätter sedan med utredning, utarbetning och genomförande av åtgärdsprogram samt uppföljning och utvärdering.

1. Uppmärksamma behov av särskilt stöd

När en elev riskerar att inte nå kunskapsmålen i något ämne ska elevens behov av särskilt stöd uppmärksammas. Andra tecken på att en elev är i behov av särskilt stöd kan vara att eleven vantrivs i skolan, har svårt att fungera i gruppen, är upprepat eller långvarit frånvarande, har ett utagerande beteende eller drar sig undan.

Om det genom uppgifter från skolans personal, en elev, elevens vårdnadshavare eller på annat sätt framkommer att en elev kan ha behov av särskilda stödåtgärder ska detta anmälas till rektorn.

2. Utreda behov av särskilt stöd

Rektorn ska se till att elevens behov utreds och uppdrar åt lämplig personal att göra utredningen. Undervisande lärare gör utredningen om det handlar om en mindre problematik, tex. att eleven inte når målen i ett enstaka ämne. AGN gör utredningen, i samarbete med mentor, om det handlar om en mer omfattande problematik som rör hela studiesituationen. Vid utredning ska samråd ske med elevhälsan, om det inte är uppenbart obehövligt.

Utredningen syftar till att förstå:
- elevens behov
- varför eleven har svårigheter
- vad i skolsituationen som förorsakar en elevs svårigheter.
- bedöma vilka åtgärder som behöver vidtas för att tillgodose elevens behov av särskilt stöd.
Utredningen lämnas till rektorn som beslutar om huruvida ett åtgärdsprogram ska upprättas.

3. Utarbeta och genomföra åtgärdsprogram

Ett åtgärdsprogram ska upprättas då utredningen visar att en elev behöver extra stödinsatser för att klara sin skolgång. Det handlar oftast om att eleven riskerar betyget IG på en eller flera kurser, men det kan också handla om annan problematik som gör att skolsituationen inte fungerar. Rektorn är ansvarig för att ett åtgärdsprogram upprättas, men behöver inte delta i upprättandet.

Undervisande lärare upprättar åtgärdsprogrammet om det rör problematik i enstaka ämne. AGN upprättar åtgärdsprogram i samråd med mentor om det handlar om övergripande problematik som rör hela studiesituationen. Berörd elev och vårdnadshavare till elever under 18 år ska ges möjlighet att delta då ett åtgärdsprogram upprättas. Väljer de att inte delta har de rätt att få veta innehållet i åtgärdsprogrammet. AGN finns vid behov som stöd vid upprättande av åtgärdsprogram.

Skolan tillhandahåller en mall för åtgärdsprogram som finns i Ping Pong.

Om en elevs behov av särskilt stöd visar sig i flera ämnen eller skolsituationen som helhet bör ett gemensamt åtgärdsprogram upprättas för eleven.
INNEHÅLLET I ÅTGÄRDSPROGRAMMET 

- Beskriv kortfattat elevens behov.

- Definiera målen för åtgärdsprogrammet. Vad ska uppnås på kort och lång sikt? Målen ska vara relevanta, konkreta och möjliga att utvärdera. Relatera målen till kursplan och läroplan. Det är viktigt att målen inte blir för långsiktiga. Bättre med kortsiktiga mål och tätare uppföljningar. 

- Beskriv de åtgärder som ska vidtas på skol-, grupp-  och individnivå på ett tydligt och konkret sätt. Ange vem som är ansvarig för respektive åtgärd. Utgå från elevens styrkor och förmågor då åtgärderna planeras.

- Ange tydligt när, var och hur uppföljning ska ske.

- Datera åtgärdsprogrammet och ange vilka som deltagit i upprättandet.

Fler råd finns i Skolverkets allmänna råd och kommentarer för arbete med åtgärdsprogram. 
UPPFÖLJNING OCH UTVÄRDERING AV ÅTGÄRDSPROGRAMMET

Vid uppföljningen: Kontrollera att åtgärderna är vidtagna. Utvärdera om målen nåtts och om åtgärderna varit lämpliga.

Avsluta eller revidera åtgärdsprogrammet.

FÖRVARING AV ÅTGÄRDSPROGRAMMET

Mentor, ev. undervisande lärare, rektor, elev/målsman och AGN ska ha varsin kopia av åtgärdsprogrammet. Spara även åtgärdsprogrammet i digital form för att snabbt kunna revidera åtgärdsprogrammet. Var noggrann med förvaring – även om åtgärdsprogram är allmän handling bör de hanteras med aktsamhet. Undvik att skriva integritetskänsliga uppgifter i ett åtgärdsprogram.

RUTINER FÖR ELEVVÅRDSARBETET

GRUNDORGANISATION FÖR ELEVVÅRD

Rektor ansvarar ytterst för att ett adekvat elevvårdsarbete bedrivs. Elevhälsoteamet bedriver elevvårdsarbetet i samråd med rektor. Bäckängsgymnasiets elevhälsoteam består av:

· 2 skolsköterskor – Carina Sjöberg (ES, DE, NV & AD) och Maria Björn (SP & HU)

· 1 kurator – Anne Davidsson

· 1 studievägledare – Anneli Hellsten

· 2 specialpedagoger – Anna Gustavsson (den andra tjänsten tillsätts i början av höstterminen)

Ambitionen är att ärendet alltid tas över av den professionen som bäst kan tillgodose elevens behov.
INFORMATIONSÖVERFÖRING ARBETSLAG-EHT-REKTOR
Det är ytterst viktigt att elevers behov av olika sorters stöttning och/eller stöd upptäcks och åtgärdas så tidigt som möjligt. Här är ett bra informationsflöde mellan lärarna, elevhälsoteamet och rektorn avgörande. 

Specialpedagog besöker arbetslaget en gång/mån för att gå igenom elevärenden. Arbetslaget tar då upp de eleverna där de har uppmärksammat ett stödbehov eller andra problem, och specialpedagogen ger återkoppling i redan pågående ärenden. Avstämningsmöten utgår, eftersom avstämning nu sker oftare och mer kontinuerligt på dessa månadsmöten.

Tills den andra specialpedagogen är på plats, gäller följande: När ett elevärende har kommit upp på arbetslagsmötet, ansvarar elevens mentor för att ta kontakt med EHT och/eller rektor. Maila/skicka PIM (gärna till både EHT & rektor) eller sök upp någon i EHT eller rektor för att ta ärendet muntligt. Kontakta gärna den personen vars profession passar i ärendet. Skicka med dokumentationen enligt blanketten ”Inledande stödåtgärder”. Återkoppling får mentorn av den som utses som ansvarig för ärendet på veckoavstämningen.
Om kurator, skolsköterska eller SYV har behov av att komma till arbetslagsmötet för att prata om något elevärende, kommer de överens med arbetslagsledaren om när det är lämpligt. Känner arbetslagets behov av att kurator, skolsköterska eller SYV kommer till lagets möte, kontaktar arbetslagsledaren berörd person för att boka tid.

UTREDNING

Skolan har skyldighet att göra en utredning då det framkommer att en elev kan ha behov av stöd och/eller stöttning. Rektor i samråd med elevhälsoteamet avgör vilka olika professioner som behövs i en sådan utredning. Inom ramen för en sådan utredning kan det behövas samtal med berörd elev, elev och föräldrar, mentor, undervisande lärare m fl. Den som håller i utredningen kallar till sådana samtal, och den som är kallad i sin roll som mentor eller undervisande lärare ska delta när den får en kallelse. 
betyg

BETYGSSÄTTNING

Betyg på kurser som avslutas skrivs in via Dexter. Lärare uppmanas att i god tid innan betygsinskrivning kontrollera sina kursgrupper i Dexter. Vid felaktig eller saknad kursgrupp skall Sofia Hagström meddelas.

Kontakta skolledningen om något är oklart beträffande betyg.

Kursansvarig lärare informerar eleverna om kursbetyg och betygsläge före kursens slut. 
PRÖVNINGAR

Enligt Gymnasieförordningarna har elever rätt att gå igenom en prövning i alla kurser och det projektarbete/gymnasiearbete som ingår i elevens individuella studieplan, om eleven har fått betyget IG/F eller om eleven önskar pröva kursen i förtid.
I första hand genomförs prövning och betygssättning av elevens tidigare lärare i kursen. I annat fall utser ämnesgruppen prövningsförrättare. När prövningsförrättaren planerat prövningen med eleven meddelar han/hon elevens rektor och mentor. Mentor ska bevaka att elever med IG påbörjar en prövning.

På Bäckängsgymnasiet hålls prövningar enligt ämnesgruppernas riktlinjer. Tillvägagångssätten är däremot olika för olika kurser. Ofta består en prövning av flera olika delar, och kräver en hel del tid. Därför är det viktigt att anmäla sig i god tid, och att hålla tider för inlämning etc.

Det finns möjlighet att pröva en kurs som ingår i elevens program i förtid, d v s innan klassen har läst kursen. Ett sådant beslut kräver dock ett ordentligt övervägande och information om kraven. Dessutom tar Borås Stad ut en prövningsavgift på 500 kr för detta.

Att göra en prövning innebär också ett stort eget ansvar. På Bäckängsgymnasiet är eleven skyldig att själv hålla sig uppdaterad genom att bevaka klassfacket och kontakta prövningsansvarig lärare vid frågor och problem. Därför är det också viktigt att lämna nedanstående kontaktuppgifter, så att prövningsansvarig lärare kan nå dig vid behov.
HANTERING AV ELEVERS SYNPUNKTER

När en elev har synpunkter på en specifik lärares undervisning, bedömning eller bemötande, är det viktigt att ärendet hanteras på rätt sätt, och att eleven vänder sig till rätt person. Ambitionen är att lösa problemet mellan de som är direkt berörda, d v s läraren och eleven. 

1. Eleven skall i första hand vända sig till berörd lärare och ta upp problemet. 

2. Skulle det inte leda till resultat, kan eleven vända sig till sin mentor.

3. Sist kan eleven vända sig till rektor.

Vi accepterar som regel inte att eleven vänder sig till en högre instans utan att ha pratat med berörd lärare.

Disciplinära Ärenden

VAD SÄGER SKOLLAGEN?

I den nya skollagen skrivs elevers rätt till trygghet och studiero fram väldigt tydligt. Det har tillkommit ett antal disciplinära åtgärder som lärare eller rektor får vidta. Om du som undervisande lärare vidtar någon åtgärd enligt nedan, dokumentera då kort skriftligen när detta skedde och av vilken anledning. Denna information kan behövas i en senare utredning (se längre ner).
Utdrag från skollagen 5 kap:

”Allmänna befogenheter för rektor och lärare

6 § Rektorn eller en lärare får vidta de omedelbara och tillfälliga åtgärder som är befogade för att tillförsäkra eleverna trygghet och studiero eller för att komma till rätta med en elevs ordningsstörande uppträdande.

Enligt de förutsättningar som följer av 7-23 §§ får det beslutas om utvisning, kvarsittning, tillfällig omplacering, tillfällig placering vid en annan skolenhet, avstängning och omhändertagande av föremål.

En åtgärd enligt första eller andra stycket får vidtas endast om den står i rimlig proportion till sitt syfte och övriga omständigheter.

Utvisning ur undervisningslokalen

7 § I grundskolan, grundsärskolan, specialskolan, sameskolan, gymnasieskolan och gymnasiesärskolan får en lärare visa ut en elev från undervisningslokalen för högst återstoden av ett undervisningspass, om
1. eleven stör undervisningen eller på annat sätt uppträder olämpligt, och
2. eleven inte har ändrat sitt uppförande efter uppmaning från läraren.

Kvarsittning

8 § Under samma förutsättningar som i 7 § får en lärare eller rektor i grundskolan, grundsärskolan, specialskolan, sameskolan, gymnasieskolan eller gymnasiesärskolan besluta att en elev ska stanna kvar i skolan under uppsikt högst en timme efter att skoldagens undervisning har avslutats eller infinna sig i skolan högst en timme innan undervisningen börjar.

…
Omhändertagande av föremål

22 § Rektorn eller en lärare får från en elev omhänderta föremål som används på ett sätt som är störande för utbildningen eller som kan utgöra en fara för säkerheten i denna.

Rektorn får inte uppdra åt någon annan att fatta beslut enligt första stycket.

Denna paragraf gäller inte för kommunal vuxenutbildning, särskild utbildning för vuxna och utbildning i svenska för invandrare.

23 § Ett föremål som har omhändertagits enligt 22 § ska återlämnas till eleven senast vid den tidpunkt skoldagen är slut för eleven. Om eleven vid upprepade tillfällen tagit med sig föremål som omfattas av 22 § eller om det med hänsyn till föremålets beskaffenhet finns särskild anledning att inte återlämna det, behöver dock inte föremålet lämnas tillbaka förrän elevens vårdnadshavare har informerats om omhändertagandet. Ett omhändertagande får inte bestå längre än till och med fjärde dagen efter verkställandet av omhändertagandet.

Om ett föremål som har omhändertagits enligt 22 § kan antas bli förverkat enligt 36 kap. 3 § brottsbalken, 6 § narkotikastrafflagen (1968:64), 5 § lagen (1988:254) om förbud beträffande knivar och andra farliga föremål, 5 § lagen (1991:1969) om förbud mot vissa dopningsmedel, 9 kap. 5 § vapenlagen (1996:67) eller 5 § lagen (1999:42) om förbud mot vissa hälsofarliga varor, ska rektorn eller den som rektorn har bestämt skyndsamt anmäla omhändertagandet till polismyndigheten. Omhändertagandet får i dessa fall bestå tills frågan om föremålet ska tas i beslag har prövats.”

UPPREPADE STÖRNINGAR ELLER OLÄMPLIGT BETEENDE

Om en elev upprepade gånger stör ordningen eller uppträder olämpligt, ska rektor enligt skollagen 5 kap inleda en utredning. Undervisande lärare, mentor eller arbetslag som noterar en sådan upprepning informerar elevens rektor. Meddela i samband med detta också när och hur eleven tidigare har stört ordningen, och vem som vidtog vilka åtgärder.
FUSK

För att förebygga möjligheten till plagiat skall skriftliga arbeten skickas till läraren per e-post, via databasen URKUND. 

När en elev ertappas med att fuska på prov skall eleven medelbart avbryta provet och lämna lokalen, och provet skall ej bedömas. 

Vid muntliga och skriftliga examinationsuppgifter som skall utföras utan lärarens direkta överinseende, är det viktigt att uppgiften är av sådan art att eleven inte kan hämta färdiga arbeten från Internet. När en elev lämnar in en examinationsuppgift eller redovisar muntligt något som är helt eller delvis ett plagiat från t ex Internet, bedöms detta heller inte.

Eleven kan ej kräva att få göra nytt prov eller att få göra om examinationsuppgiften. Läraren avgör om betygsunderlaget är tillräckligt ändå eller om man kan skaffa betygsunderlag på annat sätt. Genom att fuska kan eleven alltså minska sitt eget betygsunderlag, vilket kan få allvarliga konsekvenser för kursbetyget.

Projektarbete

Om det upptäcks att slutrapporten i kursen projektarbete är ett plagiat skall det inte bedömas och delar av betygsunderlag saknas således. Betyget blir då antingen ett streck eller IG beroende på huruvida eleven har visat kunskaper gällande andra betygskriterier som loggboksskrivande, reflektion mm eller ej. Diskutera detta med ansvarig rektor.

Så länge en elev är inskriven i skolan har hon/han rätt att pröva i alla kurser som hon/han fått IG eller icke betyg på och som ingår i elevens studieplan. Beroende på när fusket upptäcks får det göras en bedömning om eleven kan få börja om från början med ett nytt ämne eller om tiden är för knapp för det.

Ärendehantering

1. Läraren tar ett allvarligt samtal med eleven om fusket.

2. Läraren informerar mentor så att denne kan ta detta i beaktning vid nästa utvecklingssamtal.
3. Läraren informerar rektor som sedan kallar eleven till ytterligare ett samtal. Här uppmanas eleven snarast berätta för målsman vad han/hon har gjort. 

4. Rektor ringer sedan till målsman efter tre dagar för att informera om fusket och dess konsekvenser.

Upprepat fusk leder till disciplinära åtgärder enligt Skollagen, vilket kan leda till att eleven blir tillfälligt avstängd från undervisningen. Dessa beslut tas av rektor.

KRÄNKANDE BEHANDLING

Hur vi arbetar förebyggande mot kränkande behandling framgår i skolans likabehandlingsplan. Skulle det trots vårt förebyggande arbete uppstå en situation där en elev eller personal upplever sig ha blivit kränkt, gäller nedanstående ärendegång (hämtad ur likabehandlingsplanen).

Kränkning kan upptäckas på olika sätt, t ex:

· En person (elev eller personal) berättar för någon ur personalen att den upplever sig ha blivit diskriminerad eller kränkt av någon, eller att de har bevittnat att någon annan har blivit kränkt.

· Någon ur personalen ser eller hör om en kränkning eller diskriminering.

Det är ytterst viktigt att den som får kännedom om en kränkning agerar genast.

· Om en elev har blivit kränkt av en annan elev, gäller nedanstående arbetsgång.

· I de fall då personal kan vara den som har kränkt en elev eller annan personal, tas utredningen över av rektor, och inga fler åtgärder enligt nedan görs. Rektor har skyldighet att utreda huruvida kränkande behandling har skett och vidta åtgärder så att den kränkande behandlingen upphör. Rektor informerar gymnasiechefen. Innan åtgärd vidtas ska arbetstagaren och berörd facklig organisation, lokalombud och skyddsombud, underrättas om den tilltänkta åtgärden och ges tillfälle att yttra sig. Arbetstagarorganisationen har rätt till överläggning i frågan. 

· I de fall då en elev har kränkt någon ur personalen, tas utredningen över av rektor, och inga fler åtgärder enligt nedan görs.

· I de fall då någon ur personalen känner sig kränkt av sin arbetsledande chef, hanteras ärendet av gymnasiechefen.

Ärendegången i stora drag: 

1. Upptäckt

2. Utredning

3. Information till rektor & vårdnadshavare

4. Samtal med berörda parter

5. Ev. disciplinära påföljder

6. Ev. anmälan till polis och socialtjänst

7. Uppföljning

I detalj ser ärendegången ut som följer:

1. All personal som upptäcker eller fått information om att en elev blivit utsatt för kränkande behandling ska omgående prata med eleven om vad som hänt. Personalen uppmanar sedan eleven att kontakta sin mentor, men informerar samtidigt eleven om att mentorn kommer att bli informerad om händelsen. 

2. Mentor samtalar med eleven om händelsen och resonerar sedan med eleven om vilka åtgärder som kan vara lämpliga samt vilka andra personer som kan ge eleven stöd. Det kan därvid vara en god idé att eleven, mentorn och den personal som upptäckte kränkningen går igenom händelsen tillsammans. Mentor informerar omgående elevens vårdnadshavare om eleven inte är myndig. Samtalen ska dokumenteras.

	Mentor och elev vill lösa konflikten själva
	Mentor och elev önskar hjälp

	Mentor informerar kurator. Mentor redogör för hur han/hon tänkt att gå vidare. Här utgör kurator ett bollplank.
	Mentor kontaktar kurator. Kurator tar över ärendet och mentorns dokumentation.

	Mentor genomför åtgärderna. Vid behov kopplas kurator och/eller skolsköterska in som ett komplement. Mentor dokumenterar åtgärderna.
	Kurator genomför en utredning och tar fram lämpliga åtgärder. Dessa kan sedan genomföras i samarbete med mentor. Kurator dokumenterar åtgärderna.

	Mentor återkopplar till kurator.
	Kurator återkopplar till mentor.


3. Kurator informerar rektor om planerade åtgärder. 

4. Rektor bedömer om händelsen också medför disciplinära påföljder enligt skollagen, och hanterar detta vid behov.

5. Veckorna efter händelsen är alla extra uppmärksamma i liknande situationer där berörda elever är med. Mentor och kurator gör också uppföljning i form av samtal med berörda elever. Kurator håller rektor informerad om ärendets fortsatta gång

6. Om kränkningarna inte upphör, övervägs anmälan till polis och socialtjänst. Rektor och kurator ansvarar för att en anmälan verkställs.

7. Ärendet avslutas när elev, kurator, mentor och rektor är säkra på att kränkningen har upphört. Kopia på dokumentationen skickas till rektor för arkivering.

Del II – praktiska rutiner

Preliminär FAQ – service

	OMRÅDE
	BESKRIVNING
	LÄRARE
	Kontakt
	PERSON

	Klassrum/arbetsrum
	
	
	

	Grundteknik
	Projektor, kablar, ljud, OH
	Anmäla fel snarast
	ulf.gustafsson@boras.se
	Ulf

	
	Dator
	Funktionstest
	ADK 7600 
	

	
	Skrivare
	Funktionstest
	michael.baner@boras.se
	Micke

	Ventilation, fastighet
	
	Anmäla fel snarast
	robert.johansson@boras.se
	Robert

	Städning
	
	Anmäla fel snarast
	Lokalvårdspersonalen
	Lisbet

	Persienner, fönster
	
	Anmäla fel snarast
	ulf.gustafsson@boras.se
	Ulf

	Belysning
	
	Anmäla fel snarast
	ulf.gustafsson@boras.se
	Ulf

	Utrustning/möbler
	
	
	
	

	Kontorsmaterial
	Pennor, förvaring, block, etc. 
	
	monica2.andersson@boras.se
	Monica

	Möbelbehov
	
	
	robert.johansson@boras.se
	Robert

	Låna teknik
	Kameror, datatillbehör, TV, etc.
	
	ulf.gustafsson@boras.se
	Ulf

	Trasiga möbler
	
	Anmäla fel snarast
	leif.kristensen@boras.se
	Ulf

	Trasig teknik
	
	Anmäla fel snarast
	michael.baner@boras.se
	Micke

	Lokalservice
	
	
	
	

	Bokning
	Aula, kombi-, datasalar, grupprum
	
	monica2.andersson@boras.se
	Monica

	Teknik i lokal
	Ljud, ljus, etc.
	En vecka i förväg + start- och stopptid
	michael.baner@boras.se
	Micke

	Möblering
	Kombisal + extraordinärt
	Två dagar i förväg + start- och stopptid
	leif.kristensen@boras.se
	Leif

	Utvändig
	Klotter, skräp, etc.
	
	leif.kristensen@boras.se
	Leif

	IT
	
	
	
	

	Elevdatorer
	
	
	IT-expeditionen 
	Gustav

	Datorbehov
	Nyanskaffning
	
	robert.johansson@boras.se
	Robert

	Login - lösen
	
	
	Elev: Receptionen. Personal: 7600
	Gustav

	Support
	
	
	PC: 7600 / GJ. Mac: Apple / LIN 
	Gustav

	Kopiering
	Papper, toner
	Två dagar i förväg
	Expeditionen.
	Micke

	Institutionstekniker
	Natur

Estet

Samhäll
	
	
	Micke

Nevad

Ulf


öppettider

CAFÉ

Öppettider kl 07.30 – 10.00, 10.30 – 12.45, 13.30 – 16.00

Gratis kaffe/te för personalen 2 ggr/dag per person. Mindre beställningar från caféet meddelar du dagen innan. Krävs extrabeställning av varor meddelar du en vecka i förväg.

EXPEDITIONSTIDER ADMINISTRATION OCH SYV

· Ing-Marie Bylander hanterar främst budget, arbetsmiljö och frågor kring externa uthyrningar.

· Pia Dahlqvist hanterar främst personalfrågor samt fakturering/ekonomi. 
· Monica Andersson hanterar främst telefoni, hänvisning, frånvarorapportering och busskort.

· Sofia Hagström handhar främst elevregistret (inkl elevernas studieplaner, betyg, grupplistor mm), Dexter och veckomeddelandet. Hon är på plats 07.30- 12.00 och 12.30-16.00 alla dagar i veckan. 

· Studievägledaren Anneli Hellsten har elevmottagning kl. 11-12 varje dag, där eleverna kan få hjälp med byten av kurser och utökat resp specialutformat program. Studievägledningssamtal bokas på särskilda listor på hennes dörr eller via e-post.

· Rektorerna har inga fasta expeditionstider. Personal bokar möten via e-post/telefon, elever via e-post. 

LARM & LÅSNING

Skolans entréer är öppna alla skoldagar kl. 07.00 – 18.00. Med passerkort som programmeras av Ulf Gustafsson kan du komma in och ut måndag till torsdag fram till 22.00, fredag kväll fram till 21.00, samt helger 09.00 – 18.00. 

Vid larm rycker vaktbolaget ut och vi måste betala för detta. Vaktbolaget ingriper även då fönster står öppna. Var därför noga med att se till att fönster är stängda och reglade samt att ljuset är släckt i salarna. Brandlarm utlöses vid rökutveckling - en utryckning på falsklarm eller vid "olycksfall" kostar oss 4.700:-.
kontakt

ADRESSER

· Leveransadress: Bäckängsgymnasiet Schélegatan 7   504 56 BORÅS

· Postadress: Bäckängsgymnasiet  501 80 BORÅS

· Mail till personal inom det administrativa nätet: förnamn.efternamn@boras.se

· Mail till användare inom det pedagogiska nätet (främst  lärare & elever): förnamn.efternamn@edu.boras.se
· Hemsida: www.boras.se/utbildning/gymnasieskolor/backang

TELEFON OCH FAX

· Personalförteckning med telefonnummer och arbetsrum finns på skolans hemsida. 

· Vårt faxnummer är 033-35 73 04. Faxen finns utanför rektorernas kontor.
INFORMATION

VECKOMEDDELANDE

Publiceras varje torsdag via hemsidan och Ping Pong. Meddelanden att publicera lämnas via mail till sofia.hagstrom@boras.se, senast onsdagar kl. 12.00. All personal är skyldig att ta del av innehållet.

KOMMUNIKATION

Internt kommunicerar vi primärt via Ping Pongs funktioner. Extern kommunikation fokuseras till e-post.

INTERN-TV

Kortfattade meddelanden som inte går att sprida på annat sätt. Meddelanden att publicera lämnas via mail till monica2.andersson@boras.se. 

POST

Avgående post lämnas i receptionen före kl. 09.30. Inkommande post lämnas i ditt fack i personalrummet. Paket skall kvitteras och därefter aviseras till berörd av Ing-Marie Bylander. 

AFFISCHERING

All affischering skall ske på skolans anslagstavlor. Vi följer de riktlinjer som antagits av Borås Stad. Olika anslagstavlor på Bäckängsgymnasiet är öronmärkta för olika ändamål och användare, vilket ska respekteras. Materialet skall först visas och godkännas av någon ur skolledningen.

ARBETSMILJÖ

RUTIN VID LEKTIONENS SLUT

· Återplacera möblemang och grovstäda lokalen.

· Stolarna skall vara uppställda på bänkarna - detta är en förutsättning för städning.

· Se till att belysning är släckt och teknik avstängd.

Slarv inom detta område kan komma att beivras av särskilt utbildad personal. 

SALSANSVARIG

Är ansvarig för att klassrummet är funktionellt. Brister skall anmälas snarast. Här ingår att funktionstesta grundteknik (projektor, kablar, ljud, OH) i sitt klassrum minst en gång varannan vecka. 

OLYCKOR OCH TILLBUD

Skall rapporteras skriftligt till skyddsombud Gustav Johansson och ansvarig handläggare Ing-Marie Bylander. Olyckor med personskada eller avsevärd egendomsförstörelse rapporteras utan dröjsmål till ansvarig rektor eller enhetschef. 
BRANDSKYDD 
Se till att förebygga brand genom att rapportera till vaktmästare blinkande lysrör, brister i elkablar/kontakter, stänga av datorer och andra apparater då de inte används. Vi måste också hjälpas åt att hålla utrymningsvägar fria - i entréer och korridorer får det inte finnas möbler, kartonger o dyl. 

UTRYMNING

Vi har automatiskt brandlarm på skolan. Vid brand hörs en ringsignal. I varje klassrum finns anslaget vad som gäller vid utrymning. Studera detta och utrymningsplanen noga så du är väl förtrogen med vad som gäller vid utrymning.

1. Utrymning sker genom närmaste tillgängliga trappa enligt plan i klassrummet. Använd  

    anvisad utgång. Hämta EJ ytterkläder. Hissanvändning förbjuden. Om larmet tystnar  

    betyder det inte att utrymningen skall avbrytas.

    Elever, vilkas undervisning är förlagd till annan lokal än klassrummet eller är lektionsfria     

    går direkt till samlingsplats.

2. Lärare eller lokalansvarig förvissar sig om att aktuellt arbetsutrymme utryms. 

   Vaktmästeri kontrollerar aula, nedre plan, idrottshall och personalrum.

3. Samtliga dörrar skall stängas av den personal som går sist. 

4. Återsamling sker på anvisade platser:


ES & DE - 
Skolgården mot Åsbogatan


NA, AD & GF - 
Idrottsplatsen vid matsalen


SA & HU - 
Utanför staketet vid huvudentrén (Schélegatan)


Övrig personal - 
Idrottsplatsen vid matsalen

    Efter återsamling kontrollerar arbetslagen antal elever i sina respektive klasser / grupper   

    och antecknar antal på denna blankett. Blanketten lämnas till rektor som befinner sig 

    vid programmens samlingsplatser.

    Servicepersonal närvarorapporterar till enhetschef via arbetsledare.

5. Elevvårdspersonalen finns vid entrédörrarna Åsbogatan - Centralkapprummet. Där kan 

    man alltså träffa skolsköterska.

6. Gymnasie-, enhetschef och vaktmästarpersonal befinner sig vid entrén mot 

    idrottsplatsen.

7. Återgång till undervisningen får ske först efter besked av brandbefäl eller skolledning.

INKÖP

Inköp bestäms endast av gymnasiechef, rektor, enhetschef och av dessa utsedda, t ex huvudlärare och arbetslagsledare. Ingen annan. 

BESTÄLLNING

Godkänns i förväg enligt ovan.

All litteratur beställs via e-handel av personalen i biblioteket

Beställning görs hos avtalsleverantör (finns angivet på Borås Stads intranät, klicka ”förvaltningar” – ”administrativa kontoret” – ”upphandling” – ”gällande avtal”).

Beställning från utlandet eller med betalning i utländsk valuta måste gå via vår ekonom på utbildningskontoret och administreras av ADK (Administrativa kontoret). 

FAKTURAADRESS

Bäckängsgymnasiet

Fakturaservice

Box 907

50110 Borås Stad

Viktigt! Den som utfärdar fakturan måste märka fakturan med skolans YY-kod. Du får YY-koden av Pia Dahlqvist.

KONTANTINKÖP

Kan nyttjas i undantagsfall för mindre belopp. Dessa redovisas med kvitto (med angivet momsbelopp) hos Pia Dahlqvist.  Blanda inte privata utgifter på samma kvitto. Du får ersättning för dina utlägg med nästa löneutbetalning – naturligtvis är denna obeskattad.

Aktiviteter utanför skolan

STUDIEBESÖK MM

Studiebesök som lärare gör tillsammans med sina elever skall anmälas till receptionen med uppgift om vilka elever som deltar och vid behov om vilken buss de färdas i.

Det är viktigt att meddela receptionen om du förlägger undervisningen till lokal utanför skolan. Vid en eventuell utrymning måste vi ha kännedom om vilka som finns på plats i skolan. 

LÅNETELEFONI

Skolan har två mobiltelefoner med kontantkort att medtagas på resan. Boka i god tid hos Pia Dahlqvist samt ange ungefärligt belopp som du kan tänkas ringa för. Det finns även två mobila bredband för utlån.

MAT

Enklare färdkost (kall) kan ordnas via köket (mackor, sallad o dyl) men måste beställas i två veckor i förtid. Dryck beställs via cafeterian med samma framförhållning. 

Om din klass inte äter i skolan och heller inte behöver färdkost, skall också detta meddelas köket i god tid.

BOKA MINIBUSS

Bussen bokas för resor i tjänsten av personal anställd på skolan. Elever får inte köra bussen. Föraren måste vara i tjänst för att skolans försäkringar skall gälla.

Bokning på internetadress http://www.boknings-system.se/Bussen (lösenord backang).I receptionen finns nycklar och körjournal i vilken du skall ange vart du kör samt mätarställning vid återlämnandet. Se över/besiktiga bussen innan du börjar köra. 

Eventuella skador rapporteras omgående till receptionen. Bussen hämtas och lämnas i garaget vid fotbollsplanen.

PERSONBIL

Du kan hyra personbil i olika storlekar via Borås Stads bilpool. Bokning sker via Pia Dahlqvist på expeditionen.

SLÄPKÄRRA

Bokning sker i receptionen. Brukaren måste vara i tjänst för att skolans försäkringar skall gälla.

BOKNING OCH BETALNING

Biljettbokning med betalning via skolans Visa-kort – kontakta Ing-Marie Bylander.

Elevernas egenavgift fastställs av skolledningen. Kontakta Ing-Marie Bylander om inbetalningsrutiner.  
På samtliga resefakturor anges deltagare och resans syfte. Ange namn och arbetslag som referens vid beställning. 

Behov av eventuellt förskott meddelas minst två veckor i förväg till Pia Dahlqvist. Observera att det INTE går att ordna med kortare varsel än två veckor. Summan förs in på önskat bankkonto/giro. Alla kostnader skall styrkas med kvitto – detta är ett absolut krav. Redovisning av förskottet görs efter hemkomst på speciell blankett som finns hos Pia Dahlqvist. 

Om stipendier el dyl tillförs resan av annan än Borås Stad måste utbetalningen ske till gymnasiechefen eller hans ersättare. Kontakta gymnasiechefen. 

RESOR OCH LÄGERVERKSAMHET

I god tid före själva lägret/resan gör medföljande lärare överenskommelser med rektor med lokalt avtal om lägerverksamhet som grund. Avtalet och tillhörande blankett finns på Ping Pong. 

Arbetslagets ansvar före resan

Informera klassen: Ta fram och gå igenom förhållningsreglerna för resan med klassen. OBS! Det är juridiskt ohållbart att hota med att elever skickas hem på föräldrarnas bekostnad ifall de bryter mot reglerna. 

Informera vårdnadshavare: informera om förhållningsreglerna för resan och be vårdnadshavaren att återigen gå igenom dem med sin son/dotter. Meddela resans längd och hålltider, samt lämna kontaktuppgifter till medföljande personal (förslagsvis numret till skolans lånemobil).
Informera skolan: informera skriftligt receptionen om resans längd, hålltider, deltagare samt kontaktuppgifter till medföljande personal. Lämna information om medföljande lärares lektioner till Sofia Hagström.

UTLANDSRESOR

För utlandsresor tillkommer ytterligare två viktiga aspekter förutom ovanstående.

Vid samtliga utlandsresor måste två olika identitetshandlingar, separat förvarade, samt Försäkringskassans sjukförsäkringskort medtagas av varje resedeltagare. 

Beställning från utlandet eller med betalning i utländsk valuta måste gå via vår ekonom på utbildningskontoret och administreras av ADK (Administrativa kontoret). Pia Dahlqvist förmedlar.

FÖRSÄKRINGSFRÅGOR

Elever

Alla våra elever är försäkrade dygnet runt. Detaljer om försäkringen kan fås av Ing-Marie Bylander.
För att försäkring skall gälla måste lista med deltagarnamn, färdväg och tider lämnas till receptionen före avresan.

Lärare

Detaljer om försäkringen kan fås av Ing-Marie Bylander.

För att försäkringen skall gälla måste skriftlig dokumentation om lärarens arbetstider under resan upprättas, enligt lokalt avtal om lägerverksamhet.

Del III - Som anställd

ANMÄLAN OM (SJUK)FRÅNVARO

Anmälan för pedagogisk personal sker från kl. 7.30 till Sofia Hagström tel: 35 79 70. Du skall även meddela Sofia när du återinträder i tjänst efter sjukdomsperioden. Servicepersonal sjukanmäler sig till Pia Dahlqvist tel: 35 33 32.

All sjukfrånvaro och frånvaro för vård av barn ska också rapporteras i Heroma av den anställde så fort den är åter i tjänst, dock senast två dagar efter frånvaron. Sköts inte detta korrekt, kan framtida löneutbetalningar bli felaktiga och den anställde t ex bli återbetalningsskyldig.
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Är du hemma och vårdar sjukt barn rapporterar du själv till försäkringskassan för att få ut ersättning. OBS! Du måste även anmäla frånvaron till skolan.

LEDIGHET

Semester, tjänstledigt mm ansöker du om i dataprogrammet Heroma. Ledighet beviljas av respektive arbetsledande chef.

ÖVERTIDSERSÄTTNING

Övertidsersättning betalas endast för den övertid som är överenskommen med arbetsledande chef i förväg.

Tiden ska registreras i Heroma i direkt anslutning till den ordinarie arbetstidens slut den dagen man arbetade övertid. Skulle övertiden vid ett tillfälle överstiga två timmar, lägger man två timmar i anslutning till arbetstiden den dagen, och resten en annan dag. Ange också anledningen för övertiden i kommentarrutan, så att chefen vet vilken överenskommelse övertiden gäller.
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RESOR FÖR PERSONAL

Resor skall vara godkända av skolledningen som tjänsteresa för att våra försäkringar skall gälla. Aktuella uppgifter om försäkringsskyddet finns hos Ing-Marie Bylander. I övrigt gäller samma rutiner som för resor med elever ovan. 

MAT

Matsalen är öppen kl.10.30 - 13.00.

Personal äter på skolan mot kupong som kvitteras ut hos Pia Dahlqvist – kaffe/te ingår på kupongen. Kostnaden dras från din lön. 

Medhavd lunch kan ställas i kylen i personalrummet, men det värms och spisas i personalmatsalen – alltså inte i personalrummet. Använd det gröna porslinet som står på hyllan vid mikrovågsugnarna till medhavd mat. Allt porslin lämnas i diskluckan i matsalen. Medhavda plastburkar mm kan diskas i personalrummet.  

På resursdagar anmäler ansvarig lärare till köket om klassen är på skolan och skall äta.

Om din klass är borta någon dag meddelar du även detta till köket - allt för att vi skall slippa onödigt svinn.

Personal och elever är representerade i matrådet som träffas två gånger per termin.

PARKERING

Runtom Bäckängsgymnasiet finns ett antal parkeringsplatser som numera förvaltas av Borås Parkerings AB. Parkeringen är avgiftsbelagd mån-fre kl. 9-18 samt lör kl. 9-15. Man kan antingen betala timme för timme eller köpa ett 30 dagars tillstånd i betalautomaten. 30 dagars tillstånd gäller från inköpsdatum och 30 dagar framåt. Det är inte kopplat till månadsskifte.
Mer information om parkeringsavgiften och ytterligare parkeringsmöjligheter i närheten av skolan finns på Borås Stads intranät.

OBS! Det är bara tillåtet att parkera på markerade platser!
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